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Modut 6
Umiejetnosci obstugi komputera i Internetu (w tym
medidw spotecznosciowych)

Opracowane przez firme Danmar Computers, Rzeszow, Polska
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Efekty uczenia sie

Poziom zgodnie z Ramami Kompetencji (I01): podstawowy/umiarkowany/wysoki

Po ukonczeniu tego modutu nauczania bedziesz potrafit:

v zrozumied znaczenia bezpieczenstwa, ochrony i niezawodnosci narzedzi cyfrowych;

v zyska¢ motywacje do aktywnego zaangazowania sie w dziatania w zakresie T&L sprzyjajace wtaczeniu spotecznemu;
v korzystac z narzedzi cyfrowych do rozwoju osobistego i zawodowego;

v doskonali¢ umiejetnosci komunikacyjne;

4 doskonali¢ umiejetnosci przygotowywania, tworzenia i prezentowania tresci;

v zwiekszy¢ kompetencje w zakresie oceny cyfrowej;

4 doskonali¢ umiejetnosci udostepniania materiatow, dokumentow i zasobow w Internecie;

4 doskonali¢ umiejetnosci zarzadzania klasa za pomoca technologii cyfrowej

4 doskonali¢ umiejetnosci cyfrowych w celu stosowania elastycznych rozwiazan.
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Temat 1. Wprowadzenie do obstugi komputera i korzystania z Internetu dla oséb

dorostych o niskich kwalifikacjach
Definiowanie kluczowych pojec i umiejetnosci

Umiejetnosci informatyczne to szerokie pojecie, ktére obejmuje
umiejetnosci postugiwania sie komputerem i Internetem. Obejmuje ono
umiejetnosci  poszukiwania, tworzenia, przekazywania i oceniania
informacji.

Edukacja cyfrowa to przysztos¢ nauki, ktéra wypetnia luke miedzy szkotg
a domem. Wszystkie osoby powinny miec¢ zagwarantowany rowny udziat
W nauczaniu i uczeniu sie z wykorzystaniem technologii informacyjno-
komunikacyjnych (TIK), innowacyjnych zasobow cyfrowych i metodologii
sprzyjajacych wtaczeniu spotecznemu.

Daje to dodatkowo mozliwos¢ wprowadzenia kontekstu emocjonalnego do
zdobywanej wiedzy, umiejetnosci lub kompetencji w celu praktycznego
zarzadzania rozwojem osobistym i zawodowym zmierzajacym do
doskonalenia umiejetnosci przedsiebiorczych.

Co wiecej, dzieki TIK mozna przecwiczy¢ okreslone zachowania
w realistycznych kontekstach, taczac rzeczywistos¢ z wirtualnoscia, aby
porownac rozne sytuacje i przetestowac nowe rozwiazania.
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Temat 1. Wprowadzenie do obstugi komputera i korzystania z Internetu dla oséb

dorostych o niskich kwalifikacjach
Definiowanie kluczowych pojec i umiejetnosci - ciag dalszy

Internet jest narzedziem stuzacym do przekazywania wiedzy,
a komputer (lub dowolne urzadzenie mobilne z dostepem do
Internetu) wspiera ten proces. Osoby doroste o niskich
kwalifikacjach, bez wczesniejszego doswiadczenia w korzystaniu
z technologii informacyjno-komunikacyjnych, posiadajace jedynie
podstawowa wiedze na temat cyfryzacji lub nieposiadajace
umiejetnosci na przysztos¢, w ostatecznym rozrachunku
w wiekszosci skorzystaja z rozwiazan oferowanych przez nowe
technologie, poniewaz wiekszos¢ najnowszych technologii ma na
celu uproszczenie naszego zycia. Wyzwaniem jest wykorzystanie
petnego potencjatu Internetu do edukacji przedsiebiorczosci
sprzyjajgcej wtqczeniu spotecznemu.

Ktos, kto potrafi korzysta¢ z otaczajacej go technologii, by
kontaktowa¢ sie ze S$wiatem, jest nazywany cyfrowym
obywatelem. Umiejetnos¢ postugiwania sie technologia cyfrowa
jest jedna z najbardziej podstawowych umiejetnosci, zwtaszcza
w zakresie przedsiebiorczosci.
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Temat 1. Wprowadzenie do obstugi komputera i korzystania z Internetu dla oséb

dorostych o niskich kwalifikacjach
Bezpieczenstwo, ochrona i niezawodnosc¢ narzedzi cyfrowych - wprowadzenie

Bezpieczenstwo, ochrona i niezawodnos¢ narzedzi cyfrowych - maja duze znaczenie niezaleznie od rodzaju aktywnosci cyfrowej,
zarowno offline, jak i online, i nigdy nie powinny byc lekcewazone. Zawsze nalezy czué¢ sie komfortowo z informacjami,
ktorymi sie dzielimy, narzedziami, ktérych uzywamy i tym, co widzimy na ekranie. Wiaze si¢ to z wiedza na temat podstaw
bezpieczenstwa w Internecie oraz odpowiedzialnego korzystania z technologii cyfrowych w celu poszukiwania informacii,
komunikacji, tworzenia tresci i rozwigzywania problemow.

Bez watpienia Internet jest cennym zrodtem informacji dla oséb w réznym
wieku. Nalezy pamietaé, ze cyfryzacja umozliwia wspotprace (np. za
posrednictwem platform internetowych) oraz dostep do wiekszej ilosci
zasobow (np. materiatow edukacyjnych i wiadomosci). Jednak wraz z rosnaca
iloscig informacji w sieci i zwiekszong liczbg uzytkownikow internetu rosna tez
potencjalne zagrozenia, ktorych nalezy byc¢ swiadomym.

Cyberatak to przestepstwo, ktore moze przybiera¢ rézne formy, w tym
nawotywania do nienawisci, publikowania zdjec¢/informacji bez zgody danej
osoby, przesladowania lub kradziezy danych.

Aby zapobiec takim sytuacjom, jesli jakakolwiek informacja znaleziona
w Internecie wyglada podejrzanie, nalezy natychmiast wycofac sie z dalszych
dziatan w tym zakresie, zachowac czujnos¢ w odniesieniu do procesow
trwajacych na urzadzeniu cyfrowym i wtaczy¢ bezpieczne przegladanie
w ustawieniach przegladarki, a nie sprawdzaé, czy ukryte dziatanie miato na
celu uszkodzenie urzadzenia lub kradziez danych.
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Temat 1. Wprowadzenie do obstugi komputera i korzystania z Internetu dla oséb
dorostych o niskich kwalifikacjach
Bezpieczenstwo, ochrona i niezawodnosc narzedzi cyfrowych - podstawy bezpieczenstwa w Internecie

Srodki bezpieczenstwa maja fundamentalne znaczenie, szczegélnie wazne z punktu widzenia przedsiebiorczosci.

Jakie saq niektoére podstawy?
Dlaczego?
Ochrona danych wrazliwych jest w UE obowiazkowa od 25 maja 2018 r.
Skuteczne $rodki bezpieczenstwa zapewniaja nie tylko (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, GDPR). Rozporzadzenie to
bezpieczenstwo wtasne, ale takze bezpieczenstwo Wwprowadza ograniczenia zarowno w zakresie gromadzenia, jak i

dziatalnosci biznesowej i informacji o klientach. wykorzystywania danych, wyjasniajac, co oznaczaja pojecia ochrona
W zaleznosci od rodzaju dziatalnosci uzytkownika danych i prywatnosCc danych. W rezultacie Twoje dane nie moga byc
stosowane beda rozne srodki bezpieczenstwa. wykorzystywane, jesli nie wyrazisz na to zgody (a takze nie mozesz

wykorzystywac zadnych danych klienta bez jego zgody).
Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w Module 7.

W takim razie wazne jest, aby aktualizowac¢ oprogramowanie i aplikacje,
aby wszelkie inne wysitki byty optacalne. Bedzie to miato wptyw na

o a
u dziatania wykonywane przez Ciebie, ale takze przez klientéw Twojej firmy.

a
W

Yy o

Klienci Twojej firmy szukaja informacji gtownie w Internecie, dlatego tak
\ * wazne jest zabezpieczenie Twojej obecnosci w sieci juz od pierwszej

aktywnosci  online. Odwiedzajacy s zainteresowani zasadami
(gromadzenie  danych, zakupy lub  wysytka), co zwieksza
prawdopodobienstwo dalszego badania tresci, jesli sa one tatwo dostepne
(np. na stronie internetowej lub w mediach spotecznosciowych).

~
[ 1)
- -
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Temat 1. Wprowadzenie do obstugi komputera i korzystania z Internetu dla oséb
dorostych o niskich kwalifikacjach

Bezpieczenstwo, ochrona i niezawodnosc narzedzi cyfrowych - odpowiedzialne korzystanie z

technologii cyfrowych w celu uzyskania informacji

Podstawowym srodkiem bezpieczenstwa, ktory nalezy wykona¢ jeszcze przed
wyszukiwaniem informacji w Internecie, jest sprawdzenie, czy sie¢, z ktorg chcemy sie
potaczyc, jest stabilna i zaufana.

Nastepnie podczas odwiedzania réznych stron internetowych, zwtaszcza po raz
pierwszy, upewnij sie, ze adres nie jest btednie wpisany, aby nie narazic¢ sie na oszustwo
lub zainfekowanie wirusem urzadzenia.

Witryne mozna rowniez zweryfikowac, sprawdzajac, czy posiada ona certyfikat SSL.

Co to oznacza?

SSL to skrot od Secure Sockets Layer. Jest to protokot bezpieczenstwa, ktory tworzy
zaszyfrowane potaczenie miedzy serwerem WWW
a przegladarka internetowa. Jest on stosowany do zabezpieczania potaczen miedzy
serwerem a przegladarka, w tym transakcji, transferu danych, logowania i
przegladania medidéw spotecznosciowych. Aby sprawdzi¢, czy dana witryna posiada ten
certyfikat, nalezy poszukac ktodki (zielonego paska) lub oznaczenia "HTTPS" na pasku
adresu. Litera "S" oznacza "secure" w skrocie "HTTPS".

_
-

Bezpieczne przegladanie oznacza takze cos innego.

Zaleca sie wyczyszczenie historii przegladania (i plikdw cookie), dzieki czemu
preferencje, dane i inne informacje dotyczace aktywnosci w sieci zostana usuniete, a
uzytkownik nie bedzie <sledzony w sieci>. Zachowanie prywatnosci to dobra praktyka,
ktorej warto przestrzegac.
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Temat 1. Wprowadzenie do obstugi komputera i korzystania z Internetu dla os6b
dorostych o niskich kwalifikacjach

Bezpieczenstwo, pewnosc i niezawodnosc narzedzi cyfrowych - odpowiedzialne korzystanie
z technologii cyfrowych w komunikacji

Odpowiedzialne korzystanie z technologii cyfrowych do komunikacji oznacza z jednej strony koniecznos¢ starannej selekcji
tresci udostepnianych innym w Internecie, a z drugiej - ostrozno$s¢ w wyborze platform komunikacyjnych, z ktoérych sie
korzysta.

Dobra praktyka jest utrzymywanie kont w mediach spotecznosciowych lub profili na komunikatorach w tajemnicy, aby osoby
niepowotane nie miaty dostepu do Twoich informacji. Staje sie to jeszcze wazniejsze, jesli korzystasz z tych kont, aby
kontaktowa¢ sie z klientami. Nalezy zachowacd ostroznos¢ przy wprowadzaniu danych osobowych i poufnych do sieci,
poniewaz nie mozna mie¢ pewnosci, gdzie i jak dtugo dane sa przechowywane, a takze kto ma do nich dostep.

W zwiazku z tym nalezy tworzy¢ unikalne hasta, ktére nalezy co jakis czas zmieniaé, np. kombinacje wielkich i matych
liter, cyfr, symboli lub znakow specjalnych, i zawsze pamieta¢ o wylogowaniu sie z kont, zwtaszcza gdy dostep do nich
uzyskuje sie z innego urzadzenia.

Podczas otwierania wiadomosci nalezy rowniez pamietac¢ o zapewnieniu bezpieczenstwa wewnetrznego. Nie nalezy otwierac
zatacznikdw nieznanego pochodzenia ani pobiera¢ plikow z chmur udostepnianych przez klientow, jesli maja one podejrzane
tytuty lub pochodza z nieznanych adresow.

Wybdr platformy komunikacyjnej dla przedsiebiorczosci powinien w duzym stopniu zaleze¢ od preferencji Twoich klientow,
aby narzedzie to byto przydatne w procesie komunikacji.
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Temat 1. Wprowadzenie do obstugi komputera i korzystania z Internetu dla oséb
dorostych o niskich kwalifikacjach

Bezpieczenstwo, ochrona i niezawodnosc narzedzi cyfrowych - odpowiedzialne wykorzystanie

technologii cyfrowych do tworzenia tresci

Technologia cyfrowa utatwia tworzenie tresci dzieki dostepnosci roznych narzedzi. Szczegolnie w przypadku przedsiebiorczosci
umiejetnos¢ postugiwania sie oprogramowaniem komputerowym jest niezbedna. W srodowisku cyfrowym jest wiele narzedzi do
wyboru. Pakiet Microsoft Office z programami Word, Excel i PowerPoint to gtowne programy, ktore nalezy opanowac,
przynajmniej na poziomie podstawowym.

Jaki program wybrac¢ dla danego typu tresci?

Program Microsoft Word stuzy do tworzenia dokumentow tekstowych, ktore moga zawierac

rozne grafiki lub wykresy. Za jego pomoca mozna na przyktad przygotowac raporty \F
z wykresami kotowymi lub zestawieniami materiatow. :
Chociaz tabele mozna tworzy¢ w programie Microsoft Word, lepszym wyborem do tego celu
bedzie Microsoft Excel, ktory jest programem przeznaczonym do tworzenia tabel, ale
takze obliczen i oddzielnych arkuszy danych w jednym dokumencie. Bedzie on przydatny w
kontroli finansow.

Microsoft PowerPoint stuzy do tworzenia prezentacji, np. takich jak ta, i w poréwnaniu
z dokumentami tekstowymi powinien by¢ potaczeniem tekstu i grafiki, utatwiajacym
przekazywanie informacji. W przedsiebiorczosci bedzie on przydatnym wsparciem podczas
prezentowania produktu/rozwiazania przed publicznoscia.

Tresci stworzone w trybie offline mozna nastepnie udostepniac online za posrednictwem réznych kanatéw. Mimo ze nie masz
kontroli nad informacjami o sobie publikowanymi przez innych, masz kontrole nad materiatami, ktore publikujesz w sieci, aby
dotrzec do opinii publicznej. Dlatego wszelkie tresci, ktore tworzysz i udostepniasz w sieci, czy to w mediach spotecznosciowych,
w wiadomosciach e-mail, czy na blogach, powinny by¢ sprawdzone, aby nie obrazaty nikogo i abys przestrzegat praw autorskich
w przypadku, gdy wykorzystujesz, ponownie wykorzystujesz lub modyfikujesz tresci innych osoéb.
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Temat 1. Wprowadzenie do obstugi komputera i korzystania z Internetu dla oséb

dorostych o niskich kwalifikacjach
Bezpieczenstwo, ochrona i niezawodnosc narzedzi cyfrowych - odpowiedzialne wykorzystanie

technologii cyfrowych do rozwiazywania problemow

Rozwiazywanie problemow rozwija myslenie komputacyjne, w tym myslenie logiczne, myslenie projektowe i umiejetnosci
analityczne. Jest to umiejetnos¢ potrzebna do tworzenia wartosciowych tresci, zarowno w Internecie, jak i poza nim. W tym
celu nalezy by¢ uczciwym, etycznym i rozumiec¢ swoich odbiorcow, by moc sie do nich odpowiednio zwracac.

Bez wzgledu na rodzaj wybranego programu komputerowego zaleca sie zapisywanie dokumentu w trakcie jego
przygotowywania (Ctrl+S), aby nie utraci¢ zadnych danych, np. w przypadku aktualizacji systemu lub braku zasilania, ale
takze aby byt on zaktualizowany, dzieki czemu uzytkownik ma dostep do wszystkich dostepnych funkcji.

Jednak nawet przy stosowaniu opisanych wczesniej metod moga wystapic¢ problemy z oprogramowaniem lub sprzetem.
Co w takim razie powinienes$ zrobic?

Rozwiazywanie probleméw. Oznacza to, ze nalezy sprobowac wykry¢ problem:
wytaczy¢ program/strone/ przegladarke, uruchomi¢ ja ponownie (lub nawet
urzadzenie cyfrowe), sprawdzi¢ zasilanie i kable (komputer stacjonarny),
przeskanowac podtaczone urzadzenia zewnetrzne (np. pendrive lub dysk).

Zaleca sie takze wspotprace w celu rozwigzywania probleméw, dzielenie sie
opiniami oraz opracowywanie schematow dostosowywania, korygowania
i ponownego wykorzystywania wytworzonych tresci. Dzieki praktycznemu
zastosowaniu tego materiatu rozwiniesz umiejetnosci na wyzszym poziomie,
przydatne w zyciu osobistym i zawodowym.
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Temat 1. Wprowadzenie do obstugi komputera i korzystania z Internetu dla oséb

dorostych o niskich kwalifikacjach
Jak motywowac ucznidw do aktywnego udziatu w zajeciach edukacyjnych - wprowadzenie

Na motywowanie dorostych uczniow do aktywnego udziatu w zajeciach edukacyjnych
duzy wptyw ma poziom umiejetnosci, jakimi sie oni wykazuja, ich zainteresowanie
roznymi narzedziami, a takze znajomosc roznych technik i gotowos¢ do angazowania
sie w nowe metody nauczania.

Andragogika jest dyscypling bardziej ztozona niz pedagogika, obejmujaca zatozenia
dotyczace gotowosci do uczenia sie w zaleznosci od potrzeb, doswiadczenia,
samokierowania, skupienia na problemie, uczenia si¢ opartego na wiedzy i motywacji
wewnetrznej (wg Knowlesa).

Cyfryzacja zwiekszyta motywacje, oferujac o wiele wiecej form tresci cyfrowych,
ktore urozmaicaja nauczanie i uczenie sie (T&L), odchodzac od tradycyjnych form
standardowych podrecznikow.

Przez tresci cyfrowe rozumie si¢ dane i zasoby cyfrowe, w tym miedzy innymi:
informacje w Internecie, strony internetowe, tresci multimedialne (obrazy, audio lub
wideo), gry online, interaktywne quizy, oprogramowanie, aplikacje edukacyjne, sieci
spotecznosciowe, wirtualne srodowiska nauki oraz zdigitalizowane materiaty
edukacyjne - takie jak moduty kurséw B-LAND.
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Temat 1. Wprowadzenie do obstugi komputera i korzystania z Internetu dla os6b

dorostych o niskich kwalifikacjach
Jak motywowac uczniow do aktywnego udziatu w zajeciach edukacyjnych - techniki

Istnieje wiele roznych technik majacych na celu motywowanie do nauki, zachecanie do kreatywnosci i promowanie otwartej
komunikacji. W kontekscie osob dorostych o niskich kwalifikacjach oraz edukacji w zakresie przedsiebiorczosci szczegoélnie polecane sa
ponizsze techniki:

Uczenie sie eksperymentalne, znane takze jako uczenie sie przez dziatanie, daje mozliwos¢
autorefleksji i uczenia sie na btedach podczas ¢wiczen w rzeczywistym kontekscie, np.
hodowanie roslin w celu poznania cykli sezonowych. Moze to by¢ takze czesc strategii prac
zespotowej.
Wsparcie rowiesnicze, znane takze jako wspoétpraca rowiesnicza, to technika grupow @\
polegajaca na wymianie doswiadczen miedzy co najmniej dwiema osobami o podobnyc \
cechach (miejsce pracy, rodzaj stanowiska, wiek, poziom umiejetnosci). '
Uczenie sie przez uczestnictwo, znane takze jako uczenie sie we wspotpracy, koncentruje s

gtownie na wspotpracy miedzy uczacymi sie osobami, ktére dochodza do wnioskow .-
uczestnicza w dziataniach podejmowanych wspoélnie jako grupa w celu uczenia sie.

Flipped learning ma na celu odwrocenie tradycyjnego schematu nauczania i uczenia sie, tc ‘

by teoria byta przyswajana w domu, a w klasie stosowane byty praktyczne rozwigzania. ; “5

Gamifikacja to wcigz nowy trend w edukacji, czesto taczony z m-learningiem (uczeniem s A ‘)

na urzadzeniach mobilnych), wprowadzajacy elementy gier do procesu uczenia sie, at | ‘
uczyni¢ go bardziej zabawnym. Podobnie jak wczesniej wspomniane techniki, moze or o

gromadzi¢ grupe uczniow w celu rozwiagzania problemu, ale dodatkowo moze zawierac

system nagrod, np. punkty lub cyfrowe odznaki.

Oprécz powszechnie stosowanych i niezawodnych technik, duza wartos¢ motywacyjng maja rozwiazania AR (Augmented Reality -
rzeczywistos¢ rozszerzona) i VR (Virtual Reality - rzeczywistos¢ wirtualna), wymagajace jednak inwestycji. Umozliwiaja one potaczenie
Swiata wirtualnego z rzeczywistym w celu projekcji nowych srodowisk lub sytuacji.
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Temat 1. Wprowadzenie do obstugi komputera i korzystania z Internetu dla oséb

dorostych o niskich kwalifikacjach
Jak wykorzystac¢ narzedzia cyfrowe do rozwoju osobistego i zawodowego?

Digitalizacja przynosi korzysci kazdemu cztowiekowi, a narzedzia cyfrowe, jesli sa efektywnie
wykorzystywane, stuzg rozwojowi osobistemu i zawodowemu. Zarowno w domu, jak i w pracy mozna
wykonywac rézne czynnosci, ktoére wymagaja korzystania z narzedzi cyfrowych. Jednak w szybkim
tempie Zycia oczekuje sie elastycznych rozwigzan, ktore zwiekszaja  koncentracje,

a nie marnuja czas. . m »

Powinienes$ zachowac réwnowage miedzy zyciem zawodowym a prywatnym, co oznacza, ze masz czas na N
hobby, przyjaciot i rodzine, a takze efektywnie wykorzystywac narzedzia cyfrowe (kalendarze cyfrowe, -
aby dotrzymywac terminow, aplikacja pocztowa, aby szybko czytac
i odpowiada¢ na otrzymane informacje, media spotecznosciowe, aby pozostawac¢ w kontakcie ze
spoteczenstwem lub klientami). Upewnij sie jednak, ze nie jestes nadmiernie uzalezniony od nowych
technologii, ktore zastepuja proste procesy myslowe u osob od nich uzaleznionych.

’

Podczas gdy uczenie sie poprzez prace daje mozliwos¢ rozwijania umiejetnosci miekkich, ¢wiczenia [ 4
rozwigzywania problemow i oceny odpornosci na stres, warto skorzystac
z doswiadczenia, jakim sg staze, staze typu job shadowing lub wolontariat, takze po to, by rozwijac
umiejetnosci informatyczne. Samodzielne uczenie sie poprzez prace badawcza i udziat w cyfrowych

rozwigzaniach dla przedsiebiorczosci rowniez wptynie na Twoj rozwoj.

Jesli jeste$ przedsiebiorca, skorzystasz z narzedzi cyfrowych z co najmniej trzech z nastepujacych powodoéw: komunikacja, tacznos¢,
dostepnos¢, nowe mozliwosci, produktywnosc¢, przechowywanie danych, oszczedno$¢ kosztow i czasu, precyzja, promocja, zwiekszenie
sprzedazy, utatwienie elastycznych metod ptatnosci i wielokanatowosc - to tylko niektére z nich.

Oprécz umiejetnosci pracy w zespole, kreatywnosci, poczucia innowacyjnosci i zdolnosci komunikacyjnych, pracodawcy poszukuja
u swoich przysztych pracownikow takze kompetencji cyfrowych.
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Narzedzia cyfrowe do komunikacji - poczta elektroniczna

Mimo ze dostepne sa bardziej ztozone technologie komunikacyjne, poczta elektroniczna
jest nadal powszechnie uzywana do komunikacji w sieci. Istnieje kilka kluczowych cech
kazdej poczty elektronicznej.

\/ T

?' Zacznij od mocnego tematu ("tytutu” e-maila), ktory decyduje o pierwszym wrazeniu.
! P Jest to test dla Ciebie, czy jestes w stanie przyciggnaé odbiorce Twojego e-maila.
= Gtowna tres¢ e-maila powinna by¢ przygotowana w jezyku i stylu odpowiednim dla
odbiorcy, np. formalnym, gdy piszesz do klienta lub wysytasz CV, i nieformalnym, gdy
jest to e-mail osobisty. Pamietaj o dodaniu nagtowka, tj. imienia i nazwiska odbiorcy,
oraz podpisu na koncu. E-maile nie powinny pozosta¢ anonimowe. Upewnij sie tez, ze
masz poprawny adres e-mail odbiorcy. Na koniec sprawdz, czy zataczniki nie sa "zbyt
ciezkie" i czy sg wtasciwe.

Istnieje wielu dostawcow ustug poczty elektronicznej, a wiekszos¢ z nich jest bezptatna. Zaleca sie posiadanie konta Gmail
(firmy Google), aby po zalogowaniu sie do poczty Gmail mozna byto korzysta¢ z Dokumentow Google lub nawet z serwisu
YouTube. Konto Google umozliwia takze weryfikacje w réznych ustugach w Internecie.

W biznesie powszechnie uzywany jest takze program Microsoft Outlook.

Poczta elektroniczna to potezne narzedzie w przedsiebiorczosci, zwtaszcza ze wzgledu na odlegtos¢ i ograniczenia
w komunikacji. Jednak czas wysytania e-maili moze miec znaczenie, np. jesli grupa docelowa sa dostawcy produktéw rolnych, to
najprawdopodobniej beda oni otwieraé swoje skrzynki pocztowe wieczorami po pracy, natomiast jesli sa to przedstawiciele ustug
zlecanych przedsiebiorstwom zewnetrznym, np. logistyki lub marketingu, to najprawdopodobniej dotrzesz do nich w ciggu dnia.
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Cyfrowe narzedzia komunikacji - media spotecznosciowe

Media spotecznosciowe to potezne narzedzie komunikacji, poniewaz mozna dotrze¢ do catego Swiata, oczekiwaé natychmiastowej
reakcji, a nawet sledzic trendy rynkowe czy zachowania ludzi.

Media spotecznosciowe przezywaja swoj rozkwit wraz z rosnacg liczba funkcji, ktére maja do zaoferowania. Pierwszym z nich byt
Facebook i cho¢ byt on przeznaczony dla studentow, obecnie istniejg inne podobne platformy, ktére sa chetnie wybierane, takze
w celu wspierania dziatalnosci biznesowej.

Wybor kanatow mediow spotecznosciowych do celow biznesowych bedzie zalezat od rodzaju prowadzonej dziatalnosci. Instagram lub
Pinterest s zalecane dla bardziej "wizualnych sektorow" (meble, kulinaria), natomiast YouTube, jesli bedziesz udostepniac
demonstracje wideo swojego produktu (proces instalacji) lub lokalizacji (gospodarstwo rolne). Najbardziej profesjonalnym kanatem
mediow spotecznosciowych jest LinkedIn. Jest on rowniez przydatny w poszukiwaniu pracy - informacje zawarte w Twoim profilu
beda przegladane przez potencjalnych pracodawcow, a Ty sam mozesz wyszukiwac oferty pracy na platformie, aby bezposrednio
aplikowac na dane stanowisko. Twitter stuzy do przesytania krotkich wiadomosci o dtugosci do 280 znakdéw. Natomiast Facebook
pozostaje dos¢ uniwersalny, zarowno dla profili biznesowych, jak i osobistych.

o] ; PYclol=L

n r‘] : Zaleca sie stosowanie tzw. #hashtagow

n g @ D g m w mediach spotecznosciowych, aby
dotrzec¢ ze swoimi postami do wiekszej

- o liczby odbiorcow.
© § ¥ © @ B8 in
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Cyfrowe narzedzia komunikacji - wideo rozmowy

Wideo rozmowy zyskaty na popularnosci wraz ze wzrostem liczby spotkan
online, wynikajacym z przejscia na prace zdalng w czasach globalnej
pandemii wirusa Covid-19. To wtasnie wtedy coraz wiecej o0sob
korzystajacych z wideo rozmow zaczeto docenia¢ te szybka forme
kontaktu z innymi, aby dojs¢ do wnioskow, rozwia¢ watpliwosci,
rozwiazac problemy lub po prostu wymienic sie informacjami.

Uczestniczac w rozmowach wideo, mozna c¢wiczy¢ umiejetnosci
komunikacyjne i ekspresyjne.

Skype i Zoom to najczesciej uzywane w biznesie platformy do
prowadzenia rozmow wideo. Dzigki nim mozesz udostepniac swoj ekran
nawet wielu rozmowcom, wysytac wiadomosci btyskawiczne lub
prowadzi¢ rozmowy wideo w cztery oczy. WhatsApp i Facebook
Messenger sa czesciej wybierane do rozmow osobistych.
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Narzedzia cyfrowe do tworzenia tresci i prezentacji - PowerPoint, Prezi, Canva i Visme.

W““\ B Jg

PowerPoint to aplikacja firmy Microsoft stuzaca ao tworzema prezentacjyi w tormie pokazu slajdow. Jest to bardzo podstawowe
narzedzie, ale jednoczesnie tatwe w uzyciu.

Prezi to oprogramowanie do tworzenia prezentacji podobne do PowerPointa, ale oparte na przegladarce internetowej. Od PowerPointa
Prezi rézni sie takze tym, ze nie ma formy slajdéw, lecz ekrandéw (canvas), ktore pozwalaja na bardziej interaktywna prezentacje.
Korzystanie z tego rozwigzania jest bezptatne.

Canva jest przyktadem bardziej zaawansowanego narzedzia, poniewaz stuzy nie tylko do tworzenia prezentacji, ale jest takze
narzedziem do wspotpracy wizualnej, oferujacym ogromng ilos¢ szablonéw do tworzenia réznego rodzaju materiatow, tj. zaproszen,
broszur, wykresow, plakatow, prezentacji, filmow, logo firmy czy tresci do mediow spotecznosciowych. Chociaz Canva moze byc
postrzegana jako program do projektowania, nie jest wymagane posiadanie umiejetnosci projektowania podobnych do tych
z Photoshopa, poniewaz narzedzie to jest bardzo intuicyjne i tatwe w uzyciu, i to za darmo.

Innym rozwigzaniem jest Visme, czyli oprogramowanie do tworzenia prezentacji, ale takze samouczkéw wideo, wykresow
i dokumentow biznesowych (papieru firmowego lub faktur). Korzystanie z tego rozwigzania jest jednak ograniczone w przypadku
darmowego konta, poniewaz mozna jedynie pobrac swoja prace w formacie JPG, w przeciwnym razie mozna ja prezentowac online.
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Cyfrowe narzedzia do tworzenia i prezentacji tresci - Screencast-0O-Matic

Screencast-O-Matic to oprogramowanie, ktore umozliwia nagrywanie wideo. Mozesz przechwyci¢ ekran, aby zrobié
prezentacje, nagra¢ siebie lub udostepni¢ prezentacje. Rozwiazanie to jest wykorzystywane do tworzenia samouczkow
wideo, filmow e-learningowych lub do prezentacji konferencyjnych. Aby uruchomic rejestrator i przechwytywac ekrany,
zaleca sie pobranie aplikacji desktopowej. Maksymalny czas trwania pojedynczego filmu wynosi 15 minut, ale mozna tworzyc¢
wiele filmow, np. wedtug tematow. Filmy mozna przechowywac w trybie online (widok prywatny lub publiczny) lub pobierac

w formacie mp4.

Wszystkie wymienione narzedzia do tworzenia i prezentowania tresci s przeznaczone dla biznesu i edukacji (i moga byc
wykorzystywane np. w nauczaniu hybrydowym).
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Cyfrowe narzedzia do oceny - Google Forms, Kahoot!, Mentimeter i AnswerGarden

Google Forms to rodzaj Dokumentu Google, co oznacza, ze do tworzenia ocen potrzebne jest konto Google, chyba ze
wypetniasz tylko ocene, wtedy wystarczy bezposredni link. To rozwigzanie internetowe oferuje szablony do wyboru,
a wtasciciel kwestionariusza widzi wyniki, ktore moga byc dalej analizowane. Jest to kolejne rozwiazanie, ktore pozwala na
wspotprace miedzy uzytkownikami.

Kahoot! to wciagajaca platforma oparta na grach edukacyjnych, na ktérej mozna tworzy¢ gry edukacyjne, quizy lub
samooceny oraz dotgcza¢ do kahootow tworzonych przez innych za pomocg kodu PIN. To rozwigzanie umozliwiajace uczenie
sie przez dziatanie pozwala uczniom mie¢ kontrole nad procesem ksztatcenia i szkolenia. Mozna go uzywac¢ za darmo
z maksymalnie trzema réwiesnikami lub zdecydowac sie na wyprébowanie petnej wersji za darmo przez okres 7 dni.

Czesto porownywany z Kahoot! jest Mentimetr, narzedzie do krétkiej oceny, ktére moze by¢ uzywane do sprawdzania
informacji, zadawania pytan, a nawet zbierania pomystow podczas burzy mézgow. Jest to proste rozwiazanie umozliwiajace
uzyskanie informacji zwrotnej w czasie rzeczywistym. Uwaza sie, ze Mentimetr lepiej sprawdza sie w biznesie, cho¢ wyniki sg
anonimowe.

AnswerGarden to kolejne rozwigzanie umozliwiajace przekazywanie informacji zwrotnych w czasie rzeczywistym. Mozna go
uzywac raczej jako narzedzia do burzy mdzgdw oraz w zadaniach realizowanych wspolnie z grupami (podczas konferencji lub
zaje¢ T&L). Jest w petni anonimowy, nie jest czasochtonny i sugerowany dla kréotkich odpowiedzi. Jest to rozwigzanie
bezptatne.
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Chmury obliczeniowe to sposob udostepniania i przechowywania dokumentow online. Sa to

Narzedzia cyfrowe do udostepniania i przechowywania danych - WeTransfer i DropBox
wirtualne przestrzenie do przechowywania plikow, udostepniania plikow, a nawet ochrony
plikbw (tworzenia kopii zapasowych). Rozwigzanie to pozwala na przechowywanie

Przechowywanie dokumentow w Internecie jest odpowiedziag na zapotrzebowanie na nowe

rozwigzania w zakresie przechowywania dokumentow. ' e
dokumentow, zdjec lub plikow w jednej wirtualnej przestrzeni.

Popularne i czesto uzywane narzedzia cyfrowe do udostepniania i przechowywania
dokumentow w Internecie to:

*

WeTransfer - za darmo mozna udostepniac pliki o rozmiarze do 2 GB. Serwis zostat nazwany
<prawie przedsiebiorcg spotecznym>, wspierajac wiele kreatywnych projektow.

DropBox, za darmo przez 30 dni, do udostepniania i przechowywania plikow
o pojemnosci od 3 GB do 5 GB.

Prezentowane rozwigzania sa kompatybilne 2z urzadzeniami mobilnymi, tabletami
i komputerami.

Mozna tez rozwazycC inne rozwigzania w zakresie udostepniania lub przechowywania danych
cyfrowych. Decyzja o tym, ktore rozwiazanie  wybra¢, czesto wynika
z koniecznosci rejestracji. Uzytkownicy preferuja narzedzia bez rejestracji, ale takze takie,
ktore wymagaja instalacji oprogramowania.
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Narzedzia cyfrowe do udostepniania i przechowywania danych - Dysk Google

Dysk  Google to powszechnie uzywane rozwiazanie do
przechowywania i udostepniania plikow. Jest on zintegrowany
z innymi narzedziami Google (Dokumenty, Kalendarz, Formularze,
Arkusze, Zdjecia itp.). Aby korzystac¢ z tego rozwiazania, konieczne

jest posiadanie konta Gmail/Google. C O | & divegoageccaniy
Instrukcje dotyczace korzystania z ustugi Google Drive w celu & vrive
udostepniania pojedynczych zasobow (na przyktad dokumentow lub

slajdow): 0y Eoe

1. Wybierz zasob, ktory chcesz udostepnic.
2. Przeslij zasob na swoje konto Google.
3. Na ekranie zasobu w prawym gornym rogu pojawi sie napis

"Udostepnij”, ktory nalezy kliknac. B GoodkeDocs
4. Wpisz adres e-mail osoby, ktorej chcesz udostepnic swoj zasob, lub B oS
wybierz go z listy.
5. Zdecyduj, czy uzytkownicy moga tylko przeglada¢, czy takze B Coogleforms

komentowac lub edytowac plik, zaznaczajac odpowiednia role. Mare
6. Po kliknieciu przycisku "Gotowe" powiadomienie zostanie wystane

na adres(y) e-mail, ktory zostat wczesniej wprowadzony.

7. Jesli nie chcesz wstawia¢ adresow e-mail, mozesz rowniez

skopiowac tacze, aby udostepnic je innym osobom w Internecie.

Catkowity rozmiar plikow przechowywanych na dysku wynosi 15 GB.
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Narzedzia cyfrowe do zarzadzania klasa - Google Classroom i Microsoft Teams

Platformy wspotpracy online umozliwiajq
szybki i tatwy dostep do informacji.
Posiadajac konto Google, mozna tatwo
wspottworzyc klase Google
spotecznosciowe narzedzie do dzielenia
sie zasobami, oceniania i ogo6lnego
nauczania/uczenia si¢. Uczniowie moga E
dotaczy¢ do juz istniejacej klasy,
natomiast szkota/uniwersytet powinna
utworzy¢ klase online. Aby dotaczy¢ do
klasy, nalezy uzyska¢ kod klasy od
nauczyciela.

Z kolei Microsoft Teams to kolejne narzedzie do zarzadzania klasa, ktére oferuje przestrzen robocza online i wideokonferencje.
Dostep do niego mozna uzyskac za posrednictwem pakietu Microsoft 365, portalu internetowego lub aplikacji. Dostepna jest
wersja bezptatna. Rozwigzanie to jest czesciej wykorzystywane w szkotach niz w biznesie.
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Narzedzia cyfrowe do zarzadzania klasa - Moodle

Moodle jest przyktadem platformy wspotpracy czesto wybieranej dla cyfrowych klas/e-
learningu, zyskujacej na popularnosci zwtaszcza w okresie transformacji do nauczania
zdalnego. Nowoczesny model nauczania i uczenia sie jest potaczeniem tradycyjnego
nauczania i uczenia si¢ w klasie, CBT (Computer Based Training) i WBT (Web-Based
Training), wprowadzajac blended learning dla bardziej elastycznej klasy. Ten tzw. pull
model uczenia sie utatwia uczacym sie podejmowanie aktywnych dziatan i zwieksza ich
udziat w nauczaniu i uczeniu sie, koncentrujac sie bardziej na komunikacji i wptywajac
na ich zaangazowanie w dziatania rozwijajace kluczowe umiejetnosci. Jednak wraz
Z rosngcym zapotrzebowaniem na zdalne rozwigzania i Srodowiska pracy szkolenia
zawodowe s3 mozliwe takze za posrednictwem platform zarzadzania nauczaniem,
takich jak Moodle.

Moodle umozliwia tworzenie spersonalizowanych srodowisk nauczania i zapraszanie do
nich uczestnikow.

Z kolei MoodleNet to przestrzen, w ktorej mozna wyszukiwaC otwarte tresci
edukacyjne.
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Inne narzedzia cyfrowe do pozyskiwania informacji i rozwigzywania problemow

Ponizej przedstawiamy kilka rekomendowanych narzedzi cyfrowych
(zwtaszcza aplikacji) stuzacych do zdobywania informacji
i rozwiazywania problemow.

Ttumacz Google i Deepl pomoga w natychmiastowym ttumaczeniu
na wiele jezykow, takze dokumentow.

Innym narzedziem wspomagajacym nauke jezyka jest Duolingo,
ktore oferuje darmowe zestawy narzedzi do nauki jezykow obcych.

Aplikacja XE Waluty i Przekazy Pieniezne pomaga w przeliczaniu
kwot w réoznych walutach, pokazywaniu kursow wymiany i sledzeniu
przekazow pienieznych.

Mapy Google i Mapy Apple pomoga Ci zaplanowad trase, wyznaczyc
kierunek i znalez¢ informacje o firmach.

Doodle to bezptatne narzedzie do planowania spotkan, ktore wysyta
powiadomienia i wspomaga zarzadzanie czasem.
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Aspekty wtaczenia, dostepnosci i personalizacji w odniesieniu do rozwiazan cyfrowych

Technologia ma na celu wypetnienie luki w podejsciu do o=
uczniow o) réznych mozliwosciach, niekoniecznie :=
niepetnosprawnych, a ponadto dostepnych jest coraz wiecej {;}

narzedzi umozliwiajacych rowny udziat uczniow w edukacji.

Sposob dostepu do informacji w Internecie zalezy zasadniczo od czterech czynnikow.

Po pierwsze, ustawienia urzqdzenia. Oznacza to, ze z panelu sterowania urzadzenia mozna zarzadzac¢ funkcjami dostepnosci
- dzwiekiem, mowa, tekstem lub aspektami wizualnymi - w celu utatwienia dostepu do tresci.

Po drugie, ustawienia przeglgdarki. Oznacza to, ze z poziomu przegladarki mozna dostosowac ustawienia, tak aby tylko
tresci online byty bardziej dostepne. W tym celu zainstaluj dodatek, np. rozszerzenia dostepnosci Chrome.

Po trzecie, widget dostepnosci. Oznacza to, ze coraz wiecej stron ma widzety, ktéore maja na celu poprawe dostepnosci,
zwtaszcza dla osob z niepetnosprawnoscia wzrokowa i ruchowa, ale takze dysleksja lub innymi trudnosciami w uczeniu sie,
miedzy innymi poprzez wyrdznianie taczy, odstepy miedzy tekstami, funkcje czytania strony lub nawigacje za pomoca
klawiatury. Odpowiedni przycisk zostanie umieszczony w gornym rogu strony internetowej.

Po czwarte, publikowanie. Oznacza to, ze publikujac informacje w sieci, masz kontrole nad trescia, tzn. nad tym, w jaki
sposob beda one ogladane, jakie fragmenty tekstu, ilos¢ elementdéw wizualnych czy prostota jezyka beda miaty wptyw na
doswiadczenia uzytkownikow w sieci.

Dlatego tez, gdy przegladana tres¢ nie spetnia Twoich oczekiwan lub po prostu nie pasuje do kontekstu, w ktorym sie
znajdujesz, zamiast opuszczac strone, poszukaj opisanych powyzej rozwiazan.
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Temat 2. Umiejetnosci korzystania z komputera i Internetu niezbedne w

nauczaniu i uczeniu sie
Aspekty wtaczenia, dostepnosci i personalizacji w odniesieniu do rozwiazan cyfrowych - ciag dalszy

Funkcje dostepnosci w smartfonach maja rowniez za zadanie pomoc uzytkownikom w korzystaniu z technologii cyfrowych.
Funkcje te sa juz wbudowane w urzadzenie, wystarczy je tylko wtaczy¢ po przejsciu do menu Ustawienia. Do wyboru sa:
czytnik ekranu (asystent gtosowy), inne funkcje poprawiajace widocznos¢ (np. opcje powiekszania), funkcje poprawiajace
styszenie (np. napisy), ustawienia interakcji i dotyku (np. fizyczne klawisze klawiatury), by wymienic te najczesciej uzywane.
Powiadomienia i etykiety gtosowe to przyktady bardziej zaawansowanych funkcji dostepnych dla smartfonow. Sklep Google
Play dla systemu Android oraz Apple Store dla systemu i0S réwniez oferujg rozne aplikacje poswiecone dostepnosci tresci.

Interesujace aplikacje dla sektora rolniczego to m.in:

Seeing Al, czyli aplikacja inteligentnej kamery dla systemu i0S, przydatna
dla osob z niepetnosprawnoscia wzrokowa i fizyczna, opowiadajaca
o otaczajacym ich swiecie.

Lookout firmy Google, ktéry wykorzystuje aparat fotograficzny telefonu do
rozpoznawania poziomow, czytania tekstu z dokumentow, identyfikowania
banknotow i badania otoczenia.

Powyzsze informacje pozwolg na bardziej spersonalizowane doswiadczenia.
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Whnioski

Poszukiwanie informacji, komunikowanie sie, tworzenie tresci i rozwigzywanie problemoéw to jedne z kluczowych umiejetnosci
w zakresie umiejetnosci informatycznych. Kazda z nich jest niezbedna zaréowno w edukacji, jak i w biznesie. Warto dodac, ze
Komisja Europejska uznata umiejetnosci informatyczne za jedna z kompetencji, ktére powinni opanowac obywatele Europy.

Poniewaz wiemy juz, ze Internet jest beczka petna informacji, nalezy réwniez podkresli¢, ze e-learning umozliwia lepsze
przyswajanie informacji przez uczacych sie w poréwnaniu z tradycyjnymi lekcjami, wprowadza wieksza elastycznos¢ do procesu
nauczania i uczenia sie¢ oraz usprawnia proces przekazywania informacji, a takze komunikacji.

Stale wprowadzane sa nowsze formy metod T&L, wsrod nich technologie Al i AR. Platformy wspoétpracy pozostana narzedziem
angazujacym uczacych sie i utatwiajacym nauke, a takze wspierajacym rozwdj biznesu.

Aby méc korzysta¢ z narzedzi cyfrowych do rozwoju osobistego i zawodowego, nalezy uzywacé ich w sposob inteligentny,
przestrzegajac zasad bezpieczenstwa i ochrony oraz madrze wybierajac potrzebne narzedzia. Powiniene$ wybiera¢ narzedzia
cyfrowe, ktore rzeczywiscie beda przydatne, pomocne w codziennej rutynie, wspomagajace wykonywanie zadan i ktérych
uzywanie jest Ci dobrze znane. Tylko wtedy bedziesz czerpac korzysci z ich stosowania. Dlatego sprawdz, ktére rozwigzania
najbardziej Ci odpowiadaja i skup sie tylko na nich, zamiast rozpraszac sie bodzcami warunkujacymi.
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